SERWIS

ELDRO SERWIS — jedna z wiodacych firm realizujgcych ustugi w zakresie budowy i konserwacji drogowej sygnalizacji Swietlnej
oraz urzadzen technicznych zwigzanych z infrastrukturg drogowg w wojewddztwie pomorskim — poszukuje kandydata na
stanowisko:

KOORDYNATOR BIURA
miejsce pracy: Zukowo

DO GtOWNYCH OBOWIAZKOW OSOBY ZATRUDNIONEJ BEDZIE NALEZALO:

Organizacja pracy biura i dbanie o jego prawidtowe funkcjonowanie.

Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentacji, sporzadzanie i archiwizacja raportdw oraz wsparcie
administracyjne dla pionéw firmy.

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgce;.

Wsparcie dziatu ksiegowosci (faktury, rozliczenia, raporty).

Kontakt z zewnetrznymi dostawcami w zakresie artykutéw biurowych, ustug cateringowych czy serwisu urzadzen
biurowych.

Wsparcie w dziataniach HR i administracyjnych.

WYMAGANIA:

Zdolnos¢ do efektywnego zarzadzania czasem, zadaniami i zasobami.

Biegta obstuga pakietu MS Office, a czesto takze specyficznych programdéw ksiegowo-kadrowych.

Umiejetnosc efektywnej komunikacji z pracownikami, zarzagdem i zewnetrznymi partnerami.

Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow: zdolnos$¢ do identyfikowania i rozwigzywania napotkanych trudnosci.
Gotowos¢ do wykonywania réznorodnych zadan.

MILE WIDZIANE:

Zmyst techniczny
Znajomos¢ programu Saldeo oraz Symfonia

OFERUJEMY:

umowe o prace, stabilne warunki zatrudnienia i mozliwos¢ rozwoju zawodowego

wsparcie w czasie wdrozenia nowego pracownika

atrakcyjne wynagrodzenie uzaleznione od posiadanych umiejetnosci

dodatkowe benefity: m.in. Karta Multisport, prywatna opieka medyczna, grupowe ubezpieczenie oraz pakiet socjalny
prace w dynamicznie rozwijajacej sie organizacji o ugruntowanej pozycji na rynku

ZAINTERESOWALA CIE TA OFERTA?

Wyslij swoje CV na adres: rekrutacja@eldro.pl

Prosimy o zawarcie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacej klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Grupe ELDRO danych osobowych zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu przez pracodawce. Jednoczes$nie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Grupe ELDRO moich
danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji."

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie jedynie z wybranymi kandydatami.



